MATERIAL INFORMACYJNY DOTYCZACY ROZLICZANIA
DODATKOW DO WYNAGRODZEN PERSONELU PROJEKTU
W PROJEKTACH FERS NADZOROWANYCH PRZEZ NCBR

W zwigzku z licznymi watpliwosciami dotyczgcymi rozliczania dodatkéw do wynagrodzen personelu
projektow, ktére mogg wyptywacé na kwalifikowalnosé wydatkdw, Instytucja Posredniczgca (dalej: IP)
przygotowata niniejszy materiat informacyjny dla Beneficjentéw.

Materiat zawiera zebrane i uporzagdkowane informacje dotyczgce zasad zwigzanych z przyznawaniem
dodatkéw do wynagrodzen wykazywanych we wnioskach o ptatnosé.

Materiat ma na celu utatwienie Beneficjentom stosowania poprawnych zasad rozliczania dodatkéow
i zredukowanie ryzyka wystepowania nieprawidtowosci w wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢
wydatkach dotyczacych wynagrodzen personelu.

Jednoczesnie IP podkresla, ze zasady opisane w niniejszym materiale wynikajg z dokumentéw
programowych, ktorych konieczno$¢ stosowania zostata jednoznacznie wskazana w poszczegdlnych
regulaminach wyboru projektéw. Stosowanie tych zasad jest sprawdzane na etapie weryfikacji
whioskow o ptatnosé zarowno przez IP jak i inne uprawnione podmioty podczas kontroli
prowadzonych zgodnie z zapisami § 20 umowy o dofinansowanie.

Ponadto IP zwraca uwage, ze w VII czesci niniejszego materiatu opisano zasady sporzgdzania
zestawienia dokumentéw we wnioskach o ptatnosé. Stosowanie tych zasad jest obowigzkowe dla
wszystkich Beneficjentéw. W przypadku stwierdzenia, ze nie zostaty one zastosowane, IP moze
odestaé wniosek o ptatnos¢ do poprawy. W przypadku braku mozliwosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci dodatkéw przez IP, mogg one zosta¢ uznane za niekwalifikowalne.

Opisane w Materiale zasady dotyczg wszystkich wynagrodzen rozliczanych we wniosku o ptatnos¢
niezaleznie od Zrédet finansowania (dofinansowanie lub wktad wtasny).

Jednoczesnie w sytuacji powtarzajgcych sie btedéw, IP moze zastosowac korekte kosztow
posrednich na podstawie § 7 ust. 3 umowy o dofinansowanie, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do
umowy.

I. DOKUMENTY REGULUJACE KWESTIE KWALIFIKOWALNOSCI DODATKOW
W PROJEKTACH FERS

Uczelnia, niezaleznie od tego, czy jest publiczna, czy niepubliczna, ustala mozliwos¢ przyznania
dodatku na podstawie Kodeksu pracy, regulaminu wynagradzania, zaktadowego uktadu zbiorowego
pracy, umowy o prace oraz innych wtasciwych regulacji ptacowych.

W przypadku uczelni publicznej dodatkowo zastosowanie majg art. 136 i 138 ustawy Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Art. 136 ust. 2 okresla zmienne sktadniki wynagrodzenia, w tym dodatek funkcyjny, zadaniowy oraz
inne dodatki przewidziane w regulaminie wynagradzania lub ukfadzie zbiorowym pracy.



Art. 138 ust. 3 reguluje przestanki przyznania i maksymalng wysoko$¢ dodatku zadaniowego.
Przepisy te nie stanowig natomiast bezposredniej podstawy ustalania wynagrodzen pracownikéw
uczelni niepublicznych.

Niezaleznie od statusu uczelni, dodatek finansowany ze srodkéw FERS musi by¢ zgodny
z dokumentami programowymi, w szczegdlnosci z:

1. Wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 (dalej: Wytyczne)

Najwazniejsze zapisy znajduja sie w:
e podrozdziale 2.2 pkt 1 lit. d, dotyczgcym zgodnosci wydatku z programem, SZOP
i Regulaminem wyboru projektow;
e podrozdziale 3.8 pkt 9, okreslajgcym warunki kwalifikowalnosci dodatku;
e podrozdziale 3.8 pkt 11, dotyczgcym tgcznego zaangazowania personelu.

Wytyczne okreslajg podstawowe wymagania dotyczgce ustanowienia dodatku w regulacjach
pracodawcy, jego zwigzku z dodatkowymi obowigzkami, okresu zaangazowania, zgodnosci
z wnioskiem oraz proporcjonalnego rozliczenia pomiedzy projektami.

2. Zasadami finansowania programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
(dalej: Zasady finansowania FERS)

W Zasadach finansowania FERS, nalezy sprawdzic:
e podrozdziat 1.4 ,,Personel projektu”;
e przede wszystkim podrozdziat 1.4.1 ,Warunki kwalifikowalnosci personelu projektu”;
e pomocniczo podrozdziat 1.4.2 ,,Personel zarzgdzajgcy/administracyjny”.

Zasady finansowania FERS doprecyzowujg dodatkowy charakter zadan, sposéb ich dokumentowania,
adekwatnos¢ wysokosci dodatku, racjonalnos¢ wydatku oraz rozliczanie personelu zaangazowanego
w kilka projektow.

3. Dokumentacja wtasciwego naboru

Regulamin wtasciwy dla konkretnego naboru zawiera m.in.:
e wykaz dokumentéw obowigzujgcych w naborze;
e czes$¢ dotyczgcy budzetu projektu;
e zasady odnoszace sie do kosztow personelu;
e Zestawienie standardu i cen rynkowych (zatgcznik do regulaminu).

Regulamin zawiera obowigzek stosowania Wytycznych i Zasad finansowania FERS oraz moze okresla¢
dodatkowe warunki planowania i rozliczania wynagrodzen.
4. Umowg i zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

Umowa okresla obowigzki Beneficjenta, z § 6 ust.1 zobowigzuje go do stosowania Wytycznych
dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

Z kolei zatwierdzony wniosek o dofinansowanie wskazuje zakres zadan personelu, forme
zaangazowania, przewidziang stawke oraz uzasadnienie kosztu.

Samo zatwierdzenie pozycji budzetowej we wniosku o dofinansowanie nie przesgdza
o kwalifikowalnosci kazdej pézniejszej wyptaty. Beneficjent musi nadal wykaza¢ prawidtowa podstawe



dodatku, dodatkowy charakter zadan, adekwatnos¢ kwoty oraz zgodnos$¢ z dokumentami programu
i naboru.

Il. LICZBA | RODZA) DODATKU DO WYNAGRODZENIA

Pracownicy uczelni biorgcy udziat w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw FERS mogg mieé
przyznawane dodatki do wynagrodzenia zasadniczego we wszystkich formach wskazanych w ustawie
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, tj. w formie:

e dodatku zadaniowego,

e dodatku funkcyjnego,

e innego dodatku.

Jesli Beneficjent powierza pracownikowi realizacje zadan w tym samym czasie w réznych projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, powinien przyzna¢ mu wytacznie jeden rodzajowo

dodatek zwigzany z wykonywaniem pracy we wszystkich tych projektach (nie powinien przyznawac
jednej osobie dwdch réznych dodatkéw, np. zadaniowego i projektowego), wskazujgc w jakim
wymiarze dodatek ten jest finansowany z poszczegdlnych projektow.

IP rekomenduje, aby przyznanie dodatku do wszystkich projektéw, w realizacje ktérych
zaangazowany jest dany pracownik, miato forme jednego dokumentu (wraz z ewentualnymi
aneksami).

Wysokos¢ dodatku powinna by¢ adekwatna do rodzaju, zakresu, ztozonosci i pracochtonnosci
powierzonych pracownikowi zadan.

ll. MAKSYMALNA WYSOKOSC DODATKU DO WYNAGRODZENIA

Maksymalna procentowa wysoko$¢ dodatku do wynagrodzenia nie zostata okreslona bezposrednio
w Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 (dalej: Wytyczne), ale
wynika z Regulamindéw wyboru projektow, wg ktérych przy konstruowaniu budzetu wnioskodawca
musiat uwzglednia¢ wydatki zgodne z Wytycznymi dotyczqcymi kwalifikowalnosci wydatkow na lata
2021-2027, Zasadami finansowania FERS oraz Zestawieniem standardu i cen rynkowych.

Zasady finansowania FERS stanowity zatem element dokumentacji nabordw, ktéry Beneficjent byt
zobowigzany uwzgledni¢ przy planowaniu wynagrodzen personelu.

Zgodnie z Zasadami finansowania FERS, wysokos¢ dodatku do wynagrodzenia co do zasady nie
powinna przekracza¢ 40% wynagrodzenia podstawowego, a przekroczenie limitu 40% uzasadnione
jest tylko np. wtedy, gdy wynika z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego. Zaden przepis prawa
powszechnie obowigzujgcego nie okresla jednak maksymalnej wysokosci dodatku projektowego.

W odniesieniu do pracownikéw uczelni publicznych art. 138 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyZszym i nauce okre$la maksymalng wysokos¢ jedynie dodatku zadaniowego, ktory nie moze
przekroczy¢ 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika
(podstawowego).

Powyzszy maksymalny limit dodatku w wysokosci do 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika dotyczy zaréwno uczelni publicznych, jak i niepublicznych.



Tak wiec, co do zasady, inne dodatki nie powinny przekraczaé¢ 40% wynagrodzenia zasadniczego.

Jednakze w Stanowisku Instytucji Zarzqdzajgcej FERS dotyczgcym kwalifikowalnosci dodatkéow do
wynagrodzer z 27.06.2023 r. (https://www.gov.pl/web/ncbr/stanowisko-iz-fers-ws-kwalifikowalnosci-

dodatkow-dowynagrodzen) zapisano: ,,Biorgc pod uwage wskazywang przez uczelnie praktyke

czestszego przyznawania w projektach innych dodatkéw niz dodatkéw zadaniowych, IZ FERS widzi
mozliwos$¢ i zasadnosé stosowania w projektach FERS rozwigzan w zakresie wysokosci przyznawanego
dodatku zarezerwowanych w przepisach prawa dla dodatkéw zadaniowych rowniez w stosunku do
innych dodatkéw”.

Mozliwos¢ zastosowania limitu 80% stanowi rozwigzanie korzystniejsze dla Beneficjenta, nie oznacza
jednak automatycznej kwalifikowalno$ci dodatku do tej wysokosci.

Nalezy pamietac, ze limit 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika
odnosi sie do:
o sumy wszystkich dodatkéw przyznanych w danym okresie pracownikowi w zwigzku
z realizacjg zadan w projektach, niezaleznie od tego jaka jest nazwa dodatku,
o wszystkich dodatkowych zadan realizowanych przez dang osobe w miesigcu we wszystkich
projektach wspétfinansowanych ze srodkow unijnych (ze wszystkich programoéw).

PRZYKLAD 1:

Pracownik X jest zaangazowany tylko w jednym projekcie FERS i w czerwcu 2026 r. realizuje

nastepujgce zadania:

Zadanie 1: przygotowanie materiatéw szkoleniowych, 10 godzin, dodatek projektowy,

Zadanie 2: przeprowadzenie szkolenia, 20 godzin, dodatek projektowy,

Zadanie 3: opracowanie ram kompetencyjnych Sciezki rozwoju dydaktycznego, 15 godzin, dodatek
projektowy.

taczna kwota dodatku za realizacje ww. zadan w czerwcu 2026 r. nie moze przekroczy¢ 80% sumy

wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika za czerwiec 2026 r.

PRZYKtAD 2:

Pracownik X jest zaangazowany w jednym projekcie FERS i w jednym projekcie FENG i w czerwcu 2026

r. realizuje nastepujgce zadania:
W projekcie FERS: przygotowanie materiatéw szkoleniowych, 10 godzin, dodatek uzupetniajacy,
W projekcie FENG: opracowanie modelu certyfikacji, 15 godzin, dodatek uzupetniajacy.

taczna kwota dodatku za realizacje ww. zadan w czerwcu 2026 r. nie moze przekroczy¢ 80% sumy

wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika za czerwiec 2026 r.

PRZYKLAD 3:

Pracownik X jest zaangazowany w jednym projekcie FERS i w jednym projekcie FENG i w czerwcu 2026

r. realizuje nastepujace zadania:


https://www.gov.pl/web/ncbr/stanowisko-iz-fers-ws-kwalifikowalnosci-dodatkow-dowynagrodzen
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W projekcie FERS: przygotowanie materiatdw szkoleniowych, 40 godzin, dodatek zadaniowy, kwota
dodatku 4 000,00 zt,

W projekcie FENG: opracowanie modelu certyfikacji, 50 godzin, dodatek projektowy, kwota dodatku
5 000,00 zt.

Wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny pracownika za czerwiec 2026 r. wynosi 10 000,00 zt
brutto.

taczna kwota dodatku za realizacje ww. zadan w projektach w czerwcu 2026 r. wynosi 9 000,00 zt

i _przekracza 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika za czerwiec
2026 r., kwota ponad 8 000,00 zt nie moze by¢ uznana za wydatek kwalifikowalny w projekcie.

Beneficjent moze przewidzie¢ w Regulaminie wynagradzania rézne dodatki (np. projektowy,
uzupetniajgcy, uznaniowy) jako sktadniki wynagrodzenia odrebne od dodatku zadaniowego oraz

mozliwos¢ ustalania ich wysoko$ci wedtug stawki godzinowej.

Oznacza to, ze pracownicy Beneficjenta majg prawo do otrzymania dodatkéw w wysokosci ustalonej
zgodnie z Regulaminem wynagradzania. Nie oznacza to jednak, ze petna wysokos$¢ takiego dodatku
moze zostac¢ uznana za wydatek kwalifikowalny w ramach projektu - cze$é dodatku przekraczajgca
80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego powinna zosta¢ pokryta przez
Beneficjenta ze sSrodkdw wtasnych.

Jezeli nawet pracownikowi przyznano rézne dodatki, to niezaleznie od nazwy, ich fgczna wysokos¢ nie
moze przekroczy¢ 80%. Limit 80% dotyczy wiec nie tylko dodatku zadaniowego, ale tacznej wartosci
wszystkich przyznanych dodatkow.

Beneficjent powinien posiada¢ mechanizm przyznawania i rozliczania dodatkéw finansowanych

w ramach projektéw FERS, w szczegblnosci okreslajacy, ze co do zasady pracownikowi moze zostac
przyznany jeden dodatek z tytutu wykonywania dodatkowych zadan projektowych, ktérego wysokosé
nie powinna przekracza¢ 40% wynagrodzenia podstawowego, a w przypadku zastosowania
rozwigzania wynikajgcego z art. 138 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce - 80% sumy
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

IV. SCIEZKA AUDYTU A DODATKI W PROJEKTACH

Podczas weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ projektow FERS jednymi z najczesciej stwierdzanych
nieprawidtowosci dotyczgcych dodatkéw sg braki w dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos¢
przyznania dodatku, jego wysokos$¢ oraz faktyczne wykonanie dodatkowych zadan.

1. Pojecie Sciezki audytu

Sciezka audytu to uporzadkowany, chronologiczny zapis lub dokument, ktéry pozwala przesledzi¢
petng historie i przebieg operacji finansowej, dziatania lub zdarzenia od poczatku do konca.

Majgc na uwadze powyzsze Beneficjent powinien zapewni¢, aby opisy wydatkéw przedstawiane
we whnioskach o ptatnos$¢ byty zgodne z dokumentacja Zzrédtowa, w szczegdlnosci w zakresie okresu
wykonania prac finansowanych ze srodkow projektu.



2. Dokumentowanie procesu

Beneficjent ma obowigzek zachowa¢ sciezke audytu dla catego procesu przyznawania
i wydatkowania kazdego wydatku projektowego, w tym przypadku w szczegdlnosci dodatkéw, od
momentu ich przyznania, poprzez etapy realizacji zadan z nimi zwigzanymi az po jego wyptacenie.

Punktem wyjscia do weryfikacji procesu kwalifikowalnos$ci dodatku w ramach projektu sg zapisy
whniosku o dofinansowanie, z ktdrego musi jednoznacznie wynikac, ze Beneficjent nie tylko
zaplanowat wynagrodzenia pracownikéw w formie dodatkéw, ale réwniez spetnit wymogi wynikajgce
z zapisOw dokumentow takich jak Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-
2027 (szczegoblnosci Podrozdziatu 3.8 pkt 9 (kwalifikowalnos$é dodatku) oraz pkt 11 (maksymalny
wymiar obcigzenia pracownika obowigzkami stuzbowymi) i w regulaminu pracy lub regulaminu
wynagradzania obowigzujgcego na danej Uczelni.

Kazdy Beneficjent ma obowigzek sporzadzi¢ dokument przyznajgcy pracownikowi 1 (jeden) dodatek
w ramach wszystkich realizowanych przez Beneficjenta projektéow UE (w ramach jednego dodatku
wskazuje sie w jakim wymiarze dodatek ten jest finansowany z poszczegdlnych projektéw), z ktorego
bedzie wynikaé, ze tagczna wartosc tego dodatku w rozbiciu na poszczegdlne projekty UE nie
przekracza 40%, a w przypadku zastosowania rozwigzania wynikajgcego z art.138 ust. 3 ustawy -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce - 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.

Dokument przyznajacy dodatek to, np.:
e decyzja rektora (lub innej uprawnionej do tego osoby) o przyznaniu dodatku;
e aneks do umowy o prace;
e porozumienie zmieniajgce warunki pracy;
e pisemne powierzenie zadan w ramach dodatku;
e zarzadzenie, pismo kadrowe albo inny dokument wewnetrzny, sporzadzony zgodnie
z regulaminem wynagradzania.

Dokument przyznajacy dodatek zawiera co najmniej nastepujace informacje:
e date sporzadzenia dokumentu przyznajacego dodatek;
e nazwe i numer projektu;
e okres, na jaki przyznano dodatek;
e wskazanie zadania lub zadan z wniosku o dofinansowanie;
o szczegotowy zakres dodatkowych czynnosci powierzonych pracownikowi;
e podpis osoby uprawnionej do przyznania dodatku.

Dodatkowo, wraz z dokumentem przyznajacym dodatek, Beneficjent zobowigzany jest posiadac¢:

e rozréznienie obowigzkéw projektowych od obowigzkéw wykonywanych w ramach
podstawowego zakresu czynnosci;

e uzasadnienie wysokosci dodatku w odniesieniu do zakresu dodatkowych zadan;

e wskazanie osoby odpowiedzialnej za odbidr wyniku prac w ramach dodatku i akceptujacej
prawidtowosé wykonania tego zadania;

e informacje o wszystkich projektach, w ramach ktérych przyznano pracownikowi dodatek ze
wskazaniem wysokosci czesci dodatku w kazdym projekcie;

¢ dokument/dokumenty potwierdzajacy/e, ze stawka dodatku nie odbiegata od stawek
stosowanych wobec oséb wykonujgcych poréwnywalng prace poza projektami, np. regulamin
wynagradzania lub regulamin pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wysokos¢



wynagrodzenia na podobnym stanowisku lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych
kwalifikacji, np. zanonimizowane listy ptac innych pracownikéw potwierdzajgce wysokos¢
wynagrodzenia na podobnym stanowisku lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych
kwalifikacji

Dokumentowanie wykonania pracy w ramach dodatku:
e dokument przyznajgcy dodatek oraz dokumenty, ktére Beneficjent zobowigzany jest posiadac
wymienione powyzej;
e wytworzone produkty, np. program szkolenia, raport, materiat dydaktyczny, sylabus;
e dokument potwierdzajgcy wykonanie zadan, np. protokét odbioru pracy pracownika, listy
obecnosci uczestnikdw, ewidencja czasu pracy.

V. STAWKA GODZINOWA DODATKU

Przy ustalaniu wysokosci dodatku w projekcie uczelnia powinna braé pod uwage:
e regulamin wynagradzania obowigzujacy u Beneficjenta,
o zakres dodatkowych zadan powierzonych pracownikowi
e koniecznos$¢ zapewnienia, aby stawka dodatku nie odbiegata od stawek stosowanych wobec
0s6b wykonujacych poréwnywalng prace poza projektami.

Nieprawidtowe jest stosowanie wobec personelu projektu stawek przewyzszajgcych stawki
przyznawane poza projektem, nawet jezeli zostaty wskazane we wniosku o dofinansowanie.
Oznacza to, ze niedopuszczalne jest stosowanie specjalnych, korzystniejszych zasad wytacznie dla
pracownikéw realizujgcych projekty FERS, np. przyjecie stawki wyzszej o 200% lub 300%.

Nieprawidtowe jest przyznanie wszystkim pracownikom najwyzszego dodatku przewidzianego
w regulaminie, niezaleznie od zakresu obowigzkow i rzeczywistego naktadu pracy.

VI. PRZYZNANIE DODATKU PERSONELOWI ZATRUDNIONEMU W PROJEKCIE NA
UMOWE O PRACE/ODDELEGOWANIE

Nalezy pamieta¢, ze dodatek jest przyznawany w zwigzku z realizacjg zadan projektu, co do zasady nie
mieszczacych sie w dotychczasowych obowigzkach na danym stanowisku pracy. Powinien tym samym
dotyczy¢ zadan dodatkowych, wykraczajgcych poza te przewidziane w podstawowym zakresie
obowigzkdw danej osoby, co powinno zostaé wyrazone w formie pisemne;j.

Zasady finasowania FERS wskazuja, ze dodatek moze zostac przyznany osobie stanowigcej personel
projektu tylko w wyjatkowych sytuacjach czasowego nieplanowanego zwiekszenia zadan

wykonywanych przez dang osobe.
PRZYKtAD:

W projekcie nie udato sie zatrudni¢ osoby na jedno z zaplanowanych stanowisk. W zwigzku z presjg
czasu oraz niepowodzeniami w zatrudnieniu pracownika na dane stanowisko realizacje zadan mozna
powierzyc¢ innej osobie, zatrudnionej juz w projekcie i posiadajacej odpowiednie kwalifikacje, aby te



zadania wykonac¢. W tej sytuacji pracownikowi przyznany moze zostaé dodatek w zwigzku
z natozeniem na niego dodatkowych obowigzkdw.

Nie powinna mie¢ jednak miejsca sytuacja, w ktdrej Beneficjent na etapie planowania poszczegdlnych
dziatan projektowych z géry zaktada przyznanie dodatku osobie zatrudnionej/oddelegowanej do
projektu, nawet jesli zadania w ramach umowy o prace bytyby rodzajowo rézne od tych, za realizacje
ktérych przyznano dodatek.

VII. ZASADY OPISYWANIA DODATKOW W KAZDYM SKtADANYM PRZEZ
BENEFICJENTA WNIOSKU O PtATNOSC

Poprawne opisanie wydatku w Zestawieniu dokumentéw jest niezbedne dla umozliwienia weryfikacji
kwalifikowalnosci wydatkéw rozliczanych we wnioskach o ptatnosé. Jednak w bardzo znaczacej czesci
whnioskéw o ptatnosé wydatki dotyczace wynagrodzen opisywane sg w sposob niepetny

i nieprzejrzysty.

W zwigzku z powyzszym 28 sierpnia 2026 r. IP przestata przez system CST2021 komunikat
przypominajgcy prawidtowy sposdb opisywania wydatkdéw dotyczgcych wynagrodzenia personelu
projektu w Zestawieniu dokumentéw w kazdym wniosku o ptatnosc.

Prawidtowy opis wydatku na wynagrodzenia w polu ,,Nazwa towaru lub ustugi” zawiera nastepujgce
dane:

e imie i nazwisko,

e funkcja/zadania/czynnosci w projekcie,

e forma zatrudnienia,

e wymiar etatu/liczba godzin,

e okres za jaki wyptacono wynagrodzenie,

e wskazanie, czy rozliczana jest kwota netto czy brutto-brutto (bez liczb).

Nalezy podkresli¢, ze ww. informacje powinny zosta¢ zawarte w polu ,,Nazwa towaru lub ustugi”,

a nie w polu ,Uwagi”.

Wynagrodzenie jednej osoby stanowigcej personel projektu nalezy wykazywac w odrebnej pozycji
Zestawienia dokumentdéw (jedna pozycja = jedna osoba).

Jednoczesnie w jednej pozycji nalezy wykazywac wynagrodzenie dotyczgce wytacznie jednego
miesigca (jedna pozycja = jeden miesigc).

Reasumujac, w danym wierszu Zestawienia dokumentow nalezy wiec wykazywaé wynagrodzenie

tylko jednej osoby w jednym miesigcu.

PRZYKtLAD PRAWIDtOWEGO OPISU:

,Wynagrodzenie brutto wraz z kosztami pracodawcy nauczyciela akademickiego prowadzgcego zajecia
wyrownawcze z matematyki dla studentéw kierunku "Ekonomia, studia | stopnia" - Jan Nowak -
dodatek projektowy 25 godzin, za miesigc sierpien 2026 r.”



PRZYKtADY NIEPRAWIDLOWEGO OPISU:

,Wynagrodzenie brutto wraz z kosztami pracodawcy nauczyciela akademickiego

prowadzgcego zajecia wyréwnawcze z matematyki dla studentéw kierunku "Ekonomia, studia
| stopnia" - Jan Nowak - dodatek projektowy 25 godzin, za miesigc sierpien i wrzesien 2026 r.”

,wWynagrodzenie personelu”

,wWynagrodzenie za m-c maj”

,wynagrodzenie tutoréw za m-c lipiec, J. Nowak, Z. Kowalski, B. Malinowski, 50 godzin”
,przelew zbiorczy ZUS”

,wynagrodzenie projektowe”

W przypadku stwierdzenia, ze ww. zasady nie zostaty zastosowane, IP moze odesta¢ wniosek

o ptatnosc¢ do poprawy przez Beneficjenta.

Jednoczesnie w sytuacji powtarzajgcych sie btedéw, IP moze zastosowac korekte kosztow

posrednich na podstawie § 7 ust. 3 umowy o dofinansowanie, zgodnie z zatgcznikiem nr 5

do umowy.

VIIl. NAJCZESTSZE BLEDY SKUTKUJACE UZNANIEM WYDATKOW W ZAKRESIE
DODATKOW ZA NIEKWALIFIKOWALNE

Do najczestszy bteddéw przyznawania i rozliczania dodatkéw naleza:

1. brak zaplanowania dodatku w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie

2. brak wtasciwej podstawy w regulaminie wynagradzania

brak wskazania w regulaminie dodatku,

wprowadzenie zasad przyznawania dodatkéw zbyt pézno (pdzniej niz 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie),

stosowanie odmiennych zasad wobec personelu projektu i pozostatych pracownikow,
ograniczenie mozliwosci otrzymania dodatku tylko do oséb realizujgcych projekty unijne

3. brak dokumentu przyznajacego dodatek

4, brak zakresu / ogélnikowy zakres czynnosci w ramach przyznanego dodatku:

,obstuga projektu”,

,realizacja dziatan projektowych”,

,koordynacja zadan”,

,udziat w pracach zespotu”,

,Wsparcie merytoryczne”

brak wykazania za jakie dziatania przyznano dodatek

5. brak okreslenia wymiaru zaangazowania

6. brak / nieprawidtowy okres przyznania lub wyptaty dodatku

wyptata dodatku za okres sprzed jego przyznania,
wyptata bez dokumentu pozwalajgcego powigzac jg z okresem wykonywania zadan,



e objecie dodatkiem okresu, w ktérym pracownik nie wykonywat zadan projektowych,

e brak aktualizacji dokumentu po zmianie zakresu lub terminu realizowanych w projekcie zadan

7. rozbiezno$ci miedzy okresem przyznania a okresem rozliczenia dodatku
e dokument obowigzuje od 1 czerwca, a dodatek rozliczono za maj,
e dokument przyznaje dodatek do 31 sierpnia, a wyptate wykazano rowniez za wrzesien,
e dokument zostat podpisany po rozpoczeciu wykonywania zadan i nie wyjasniono podstawy

rozliczenia wczesniejszego okresu

8. zapisy utrudniajgce ustalenie okresu, za jaki konkretnie okres przyznano dodatek projektowy:
np.: ,Dodatek za maj - czerwiec 2026 r.” - sformutowanie jest nieprecyzyjne i nie pozwala ustali¢,
czy przyznano jeden dodatek za dwumiesieczny okres, czy odrebne dodatki za maj i czerwiec. Taki
zapis powoduje brak przejrzystej $ciezki audytu, gdyz nie wskazano kwoty i zadan przypadajgcych

na kazdy miesigc.
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